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LEIN21.614/2018

Cria, transforma e extingue cargos e funcdes,

SUMULA: reestrutura a Lei n° 534/2009, que dispde
sobre os cargos de provimento em comissao e
suas atribuicdes.

A CAMARA MUNICIPAL DE NOVO ITACOLOMI, ESTADO
DO PARANA, APROVOU O PROJETO DE LEI DE
AUTORIA DO EXECUTIVO MUNICIPAL, E EU, PREFEITO
MUNICIPAL SANCIONO A SEGUINTE LEI:

LEI:

Art. 12. Revoga-se, bem como se extingue as seguintes Leis e cargos comissionados,
nos quais foram apuradas irregularidades/ilegalidades:

[ - Ficam extintos os cargos comissionados de “Instrutor de Pratica Desportiva” e
“Encarregado do Posto do Detran/PR” criados pela Lei n° 1.007/2013, devendo ser
procedida a exoneragdo dos eventuais servidores nomeados para os cargos;

Il - Fica revogada a Lei n° 897/2012, que acrescentou ao quadro de pessoal da Prefeitura
do Municipio de Novo Itacolomi, o cargo comissionado de “Encarregado de Servicos de
Zeladoria do Centro Municipal de Eventos e Centros de Lazer”, devendo ser procedida a
exoneracdo do eventual servidor nomeado para o cargo;

[T - Fica extinto o cargo comissionado de “Médico” criado pela Lei n° 031/1993, devendo
ser procedida a exoneragdo do eventual servidor nomeado para o cargo;

IV - Ficam extintos os cargos comissionados de “Encarregado do Setor de Identificacao” e
“Encarregado do Setor de Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS)” criados pela
Lei n° 534/2009, ANEXO IV, devendo ser procedida a exoneracgio dos eventuais servidores
nomeados para os cargos.

Art. 2°. Os cargos de Provimento em Comissdo de nomenclaturas “Encarregado”
previstos no ANEXO III da Lei 534/2009, passam a ter nova denominac¢do, qual seja,
“Coordenador”, consoante alteracao abaixo:
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ANEXO III

ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL

[.]

IIl.c - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

CARGO VAGAS SIMBOLO

Diretor de Departamento de Contabilidade 01 CC-01 ao CC-16
Chefe da Divisao de Contabilidade 01 CC-01 ao CC-16
Coordenador do Setor de Empenhos 01 CC-01 ao CC-16
Chefe de Divisdo de Prestacdo de Contas 01 CC-01 ao CC-16
Diretor do Departamento de Financas 01 CC-01 ao CC-16
Chefe da Divisao de Tesouraria 01 CC-01 ao CC-16
Coordenador do Setor de Controle Interno 01 CC-01 ao CC-16
Diretor do Departamento de Tributacio e 01 CC-01 ao CC-16
Fiscalizacdo

Chefe da Divisdo de Receita Cadastro e Tributacao 01 CC-01 ao CC-16
Chefe da Divisao de Fiscalizacao 01 CC-01 ao CC-16

I1L.d - SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL E ASSUNTOS DA FAMILIA

CARGO VAGAS SIMBOLO
Chefe de Divisdo de A¢do e Promocdo Social 01 CC-01 a0 CC-16
Chefe de Divisdo de Projetos e Programas Sociais 01 CC-01 a0 CC-16
Coordenador do Setor do Bolsa Familia 01 CC-01 ao CC-16
Chefe de Divisdio de Projetos e Acdes 01 CC-01 a0 CC-16
Comunitarias
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I1l.e - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E ESPORTE.

CARGO VAGAS SIMBOLO

Diretor de Departamento de Educacao 01 CC-01 a0 CC-16
Chefe da Divisdo de Ensino Fundamental e 01 CC-01 a0 CC-16
Educacdo de Jovens e Adultos
Assessor Pedagégico do Ensino Fundamental e 01 CC-01 a0 CC-16
Educacdo de Jovens e Adultos
Chefe da Divisdo de Educacio Infantil e Educacao 01 CC-01ao CC-16
Especial
Assessor Pedagodgico da Educagdo Infantil e 01 CC-01 ao CC-16
Educacdo Especial
Coordenador dos Centros Municipais de Educacao 01 CC-01 ao CC-16
Infantil
Chefe de Divisdo de Administracdo, Estrutura e 01 CC-01 ao CC-16
Documentacdo Escolar.

Coordenador do Setor de Documentacao Escolar 01 CC-01 a0 CC-16
Coordenador do Setor de Programas de 02 CC-01 a0 CC-16
Assisténcia ao Educando
Coordenador do Setor de Nutricdo e Alimentacao 01 CC-01 ao CC-16
Escolar
Chefe da Divisdo de Transporte Escolar 01 CC-01 ao CC-16
Diretor do Departamento de Cultura 01 CC-01 ao CC-16
Diretor do Departamento de Esportes 01 CC-01 a0 CC-16

I1Lf - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO VAGAS SIMBOLO
Diretor Departamento de Saide 01 CC-01 ao CC-16
Chefe de Divisdao de Supervisio dos Postos de 01 CC-01 a0 CC-16
Saude e Farmdcia Basica
Coordenador do setor de Odontologia 01 CC-01 a0 CC-16
Coordenador do Setor de Controle da Farmacia 01 CC-01 a0 CC-16
Bésica
Chefe de Divisdo de Reabilitagdo e Especificidades 01 CC-01 ao CC-16
Chefe da Divisdo de Vigilancia Sanitaria 01 CC-01 a0 CC-16
Coordenador do Setor de Fiscalizacdo e Controle 01 CC-01 ao CC-16
Sanitario
Coordenador do Setor de Epidemiologia e 01 CC-01 a0 CC-16
Controle de Zoonoses
Chefe de Gestdo de Programas na Area da Satide
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01 CC-01ao CC-16
Coordenador do Programa Saude da Familia - PSF 01 CC-01 a0 CC-16
Coordenador do Programa Agente Comunitario 01 CC-01 a0 CC-16
de Saude
Coordenador do Programa Saude Bucal 01 CC-01 a0 CC-16
Chefe do Setor de Saude da Mulher, Crianca e 01 CC-01 ao CC-16
Idoso.

]

I1Lh - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO E SERVICOS URBANOS.

CARGO VAGAS SIMBOLO
Diretor do Departamento de Obras Publicas, 01 CC-01 ao CC-16
Viacdo e Servicos Urbanos.
Chefe da Divisdo de Obras Publicas 01 CC-01 a0 CC-16
Chefe da Divisao de servicos e Manutencio 01 CC-01 a0 CC-16
Coordenador do Setor de Servicos de Coleta de 01 CC-01 ao CC-16

Lixo, Limpeza e Manutencdo das Vias Publicas e
Zeladoria do Cemitério Municipal.

Chefe da Divisao de Servicos Gerais 03 CC-01 ao CC-16
Chefe da Divisio de Viacdo e Transporte

Rodoviarios 01 CC-01 ao CC-16
Coordenador do Setor de Abastecimento e 01 CC-01 a0 CC-16
Controle de Frotas

Coordenador do Setor de Maquinas 01 CC-01 a0 CC-16
Coordenador do Setor de Mecanica e Manutencao 01 CC-01 ao CC-16

de Equipamentos Rodoviarios.

Art. 3°. Em decorréncia do desmembramento da Secretaria Municipal de Educacao,
Cultura e Esporte, que foi realizado através da Lei n° 1547/2018-GP, momento em que foi
criada a Secretaria Municipal de Educagdo, Secretaria Municipal de Cultura e Turismo e
Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, necessario também que seja alterada a Lei
534/2009, que dispode sobre os Cargos de Provimento em Comissao de cada setor, para que
conste o desmembramento das novas Secretarias, oportunidade em que o ANEXO III da
referida Lei passa a ter as seguintes disposicdes:
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ANEXO III

[.]
IIL.e - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO.

CARGO VAGAS SIMBOLO
Diretor de Departamento de Educacao 01 CC-01 ao CC-16
Chefe da Divisao de Ensino Fundamental e 01 CC-01 a0 CC-16
Educacdo de Jovens e Adultos
Assessor Pedagogico do Ensino Fundamental e 01 CC-01 ao CC-16
Educacdo de Jovens e Adultos
Chefe da Divisio de Educacio Infantil e 01 CC-01ao CC-16
Educacdo Especial
Assessor Pedagégico da Educacdo Infantil e 01 CC-01ao CC-16
Educacdo Especial
Coordenador dos Centros Municipais de 01 CC-01 ao CC-16
Educacio Infantil
Chefe de Divisdo de Administrac¢do, Estrutura e 01 CC-01 ao CC-16
Documentacdo Escolar.
Coordenador do Setor de Documentacgido 01 CC-01 ao CC-16
Escolar
Coordenador do Setor de Programas de 02 CC-01 a0 CC-16
Assisténcia ao Educando
Coordenador do Setor de Nutricdo e 01 CC-01 ao CC-16
Alimentacao Escolar
Chefe da Divisdo de Transporte Escolar 01 CC-01 ao CC-16

[.]

IIL.i - SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO.

CARGO VAGAS SIMBOLO
Diretor de Departamento de Cultura 01 CC-01 ao CC-16
Diretor do Departamento de Turismo 01 CC-01 ao CC-16

IIL.j - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER.

CARGO VAGAS SIMBOLO

Diretor de Departamento de Esporte 01 CC-01 ao CC-16

Diretor do Departamento de Lazer 01 CC-01 ao CC-16
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Art. 4°. Fica criado, na estrutura organizacional do Municipio de Novo Itacolomi/PR,
o cargo de Chefe do Orgdo de Colegiados de Aconselhamento, de provimento em comissio,
destinado a atender encargos de direcdo e coordenacdo dos diversos conselhos existentes
no Municipio, provido mediante livre escolha do Chefe do Poder Legislativo, entre as
pessoas que redinam condi¢cdes e satisfacam os requisitos legais e necessarios para a
investidura no servigo publico.

I - Em face da criagdo do Cargo de Chefe do Orgdo de Colegiados de Aconselhamento,
altera-se o ANEXO III da Lei 534/2009, acrescentando o que segue:

[.]

ANEXO III

V - ORGAOS DE COLEGIADOS DE ACONSELHAMENTO.

CARGO VAGAS SIMBOLO
Chefe do Orgios de Colegiados de |01 CC-01 a0 CC-16
Aconselhamento.

Art. 5°. 0 art. 2° da Lei n? 534/2009, passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 22 Os cargos de que trata esta Lei serdo providos através de livre escolha e
nomeacdo do Chefe do Poder Executivo Municipal devendo ser ocupado por
pessoas que reinam as condi¢des necessarias a investidura no servico publico,
observada a idoneidade moral, a vida pregressa, a competéncia profissional, a
qualificacdo profissional ou a formag¢ao académica compativel para o exercicio
das atribuicdes e o grau de complexidade para investidura no respectivo cargo.

[.]

§ 22 Os titulares dos cargos de provimento em comissao, além de prestar a
declaracao de bens no ato de nomeacao e de exoneracgao, deverdo prestar
declaracao no ato de nomeacdo de que estio cientes do dever de
cumprimento da carga horaria, e, declaracdo de nao possuirem outra
atividade laboral publica ou privada que haja incompatibilidade de
horario, conforme modelo de declaragao constante no ANEXO V, da Lei
534/2009.

I - Fica exigido dos servidores comissionados do Municipio de Novo
Itacolomi/PR nomeados antes desta alteracao, a declaracao nos moldes do
paragrafo anterior, como condi¢do para permanéncia no respectivo cargo de
provimento em comissao.

Il - Torna-se obrigatério a submissdo de todos os servidores, efetivos ou
ocupantes de cargo em comissdo, ao controle de frequéncia eletrénico com
reconhecimento por biometria, ressalvando estritamente os Secretarios
Municipais, Procurador Juridico do Municipio e Assessor Juridico do Municipio.

§3° 5% dos cargos de provimento em comissao do Municipio de Novo
Itacolomi/PR deverao ser ocupados por servidores de carreira/efetivos.
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I - Os servidores em exercicio de cargos em comissao serdo equiparados,
concernentes a direitos e obrigacdes, aos cargos de provimento efetivo,
consoante paragrafo Unico, do art. 3°, da Lei 036/1993.

[.]

ANEXO V

DECLARACAO DE CIENCIA DE DEVERES

Eu, , nascido(a) em __/_/_, inscrito(a) no CPF/MP n°
RG n° , nomeado(a) para o Cargo de
Provimento em Comissdo de , declaro que estou ciente do

dever de cumprimento da carga horaria integral prevista para o cargo de minha
nomeacdo, bem como declaro ndo possuir outra atividade laboral publica ou
privada que haja incompatibilidade de horario.

Novo Itacolomi/PR,

YA —

(assinatura do nomeadol[a])
Art. 62. 0 art. 6° da Lei n2 534/2009, passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 62 0 exercicio de cargo em comissdo é incompativel com a percepc¢do de
Fungdo Gratificada, e de Gratificagdo de prestacdo de servicos extraordindrios,
sendo exigido de seu ocupante a submissdo ao regime de integral dedicacdo,
proibido de exercer quaisquer outras funcdes publicas concomitantes,
ressalvado o exercicio de atividade privada fora do horario de expediente do
servidor.”

Art. 72. 0 art. 8° da Lei n2 534/2009, passa a vigorar com a seguinte redagio:

Art. 82 Os cargos de provimento em comissdo da administracdo superior do
Municipio de Novo Itacolomi constam descritos nos Anexos da presente Lei,
que discriminara a quantidade, a denominacdo, o simbolo remuneratorio, os
respectivos valores dos vencimentos dos cargos em comissdo, eventuais
requisitos para o cargo e as atribuicdes de cada cargo.

Art. 8°. Altera-se o ANEXO III da Lei 534/2009, a fim de diminuir a quantidade de
vagas referentes ao cargo comissionado de Chefe da Divisdo de Servicos Gerais, consoante
se verifica abaixo:

[.]
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I1Lh - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO E SERVICOS URBANOS.

CARGO VAGAS SIMBOLO
Diretor do Departamento de Obras Publicas, 01 CC-01 ao CC-16
Viacdo e Servicos Urbanos.
Chefe da Divisdo de Obras Publicas 01 CC-01 ao CC-16
Chefe da Divisao de servicos e Manutencio 01 CC-01 a0 CC-16
Coordenador do Setor de Servicos de Coleta de 01 CC-01 ao CC-16

Lixo, Limpeza e Manutencdo das Vias Publicas e
Zeladoria do Cemitério Municipal.

Chefe da Divisdo de Servicos Gerais 01 CC-01 ao CC-16
Chefe da Divisio de Viacdo e Transporte

Rodoviarios 01 CC-01 a0 CC-16
Coordenador do Setor de Abastecimento e 01 CC-01 a0 CC-16
Controle de Frotas

Coordenador do Setor de Maquinas 01 CC-01 a0 CC-16
Coordenador do Setor de Mecanica e Manutencio 01 CC-01 ao CC-16

de Equipamentos Rodoviarios.

[.]

Art. 9°. Altera-se a Lei 534/2009, a fim de acrescentar o ANEXO IV a referida Lei, o
qual ira prever as atribuicdes e eventuais requisitos dos cargos comissionados previstos
pela legislacdo municipal, consoante se verifica abaixo:

[.]
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ANEXO IV

ORGAO DE ASSESSORAMENTO DIRETO AO CHEFE DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

IIl.a - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

CARGO: Chefe de Gabinete

REQUISITOS: Segundo Grau completo

ATRIBUICOES: A Chefia de Gabinete do Prefeito é o 6rgdo ao qual incumbe a
assisténcia e assessoramento ao Prefeito no trato de
questdes, providéncias e iniciativas do seu expediente
pessoal, assessoramento pessoal e especial; assessoramento e
secretariado do Prefeito nas reunides internas ou publicas;
recep¢do, atendimento e encaminhamento dos municipes,
autoridades e visitantes que demandem ao gabinete, assim
como promover as relagdes publicas, incluindo as de
representacdo e de divulgacdo; a recepc¢ao, estudo e triagem
do expediente encaminhado ao Prefeito; elaboracio da
agenda de atividades do Prefeito, controlando e zelando pelo
seu cumprimento e o desempenho de outras tarefas
compativeis com a posi¢do hierarquica do gabinete, quando
determinadas pelo Prefeito Municipal. A Chefia de Gabinete
também ¢é responsavel por dirigir as demais unidades de
servicos da Secretaria Municipal de Governo, sendo que estas
estdo diretamente subordinadas ao Prefeito Municipal.

CARGO: Procurador Geral

REQUISITOS: Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil

ATRIBUICOES: A Procuradoria Geral do Municipio é o 6rgdo ao qual incumbe a defesa
judicial e extrajudicial do Municipio; a emissdo de pareceres juridicos,
quando solicitados, sobre matérias de interesse da Administracdo
Municipal; o assessoramento técnico juridico para os demais érgaos e
unidades de servicos da administracdo municipal; opinar sobre a
redacdo de contratos e demais atos oficiais elaborados pelo Municipio
e sobre Projetos de Leis a serem encaminhados ao Legislativo
Municipal; a cobranca judicial da divida ativa; o processamento das
medidas judiciais cabiveis decorrentes de atos originarios do poder de
policia do Municipio; a iniciativa das medidas judiciais cabiveis
decorrentes da defesa e prote¢do do patrim6nio do Municipio; opinar
sobre a contratacdo de assessoria e consultoria juridica especializada;
0 assessoramento ao Prefeito nos atos relativos a desapropriagdo,
alienacio e aquisicdo de bens modveis e imoveis; orientar a conducio de
inquéritos administrativos; o assessoramento do Prefeito no trato de
assuntos com o Poder Legislativo Municipal; assessoramento ao
Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta
condi¢do lhe forem cometidos e o fornecimento de dados e
informacdes a fim de subsidiar o processo decisorio.
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CARGO: Assessor Juridico
REQUISITOS: Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil
ATRIBUICOES: Compete ao Assessor Juridico dirigir a Assessoria Juridica do

Municipio, superintender e coordenar suas atividades e
orientar-lhe a atuacdo; prestar assessoramento técnico-
juridico de natureza ndo contenciosa ao Prefeito e aos
secretdrio Municipais em assuntos de formulagdo de planos e
programas de politicas publicas, de orientagdo direta as
autoridades na execucdo dos atos respectivos, orientacao ao
planejamento de tarefas relativas a andlises de processos
administrativo e judiciais; apresentar as informacdes a serem
prestadas pelo Prefeito Municipal, relativas a medidas
impugnadoras de ato ou omissdo do Chefe do Poder
Executivo; assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de
natureza juridica, elaborando pareceres e estudos ou
propondo normas, medidas e diretrizes; assistir e orientar o
Prefeito Municipal, no controle interno da legalidade dos atos
da Administracdo; sugerir ao Prefeito Municipal, medidas de
carater juridico reclamadas pelo interesse publico; fixar a
interpretacdo da Constituicio da Republica Federativa do
Brasil, a Constituicdo do Estado e a Lei Organica Municipal,
das leis, dos tratados e demais atos normativos, a ser
uniformemente seguida pelos Orgdos e entidades da
Administracdo  Municipal; unificar a jurisprudéncia
administrativa, garantir a correta aplicacdo das leis, prevenir
e dirimir as controvérsias nas esferas da Administracao
Municipal; exercer orientagdo normativa e supervisdo técnica
juridica; acompanhar as sindicancias e o0s processos
administrativos disciplinares promovidos pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal; editar e praticar os atos
normativos ou ndo, inerentes a suas atribui¢des; propor, ao
Prefeito Municipal, as altera¢des na legislagio municipal;
participar de reunides e ou trabalhos quando designado;
assistir o Procurador no exercicio da representacido judicial
do Poder Executivo.

CARGO: Assessor de Imprensa e Comunicacdo Social
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: A Assessoria de Imprensa e Comunicagio Social incumbe

exercer as atividades de coordenacdo de imprensa e
comunicacdo, relacionadas a execucdo dos servicos de
divulgacdo, sistematizagdo, redacdo final, registro e
publicacdo jornalistica dos atos oficiais do Governo
Municipal; a confeccdo de matérias e artigos jornalisticos,
videos e inser¢des em emissoras de radiodifusao sobre fatos e
acontecimentos locais e regionais de interesse da populacao
em geral, como a divulgacio de acdes e programas
institucionais e a prestacao de servicos de utilidade publica e
sua divulgacdo em veiculos de midia; o gerenciamento das
remessas de atos e matérias para publicacdo no Orgio Oficial
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do Municipio; o assessoramento ao Prefeito em suas relagoes
publicas, fungdes sociais e representacio em solenidades e
atos oficiais; manter e atualizar o arquivo de informacgdes
jornalisticas e institucionais; planejar e executar as a¢des de
propaganda institucional das acbes e projetos da
administracdo municipal; subsidiar o Poder Executivo com os
dados relativos as expectativas e nivel de satisfacdo da
comunidade com a prestacdo dos servicos publicos; ainda
assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua
competéncia e que nesta condicido lhe forem cometidos e o
fornecimento de dados e informacodes a fim de subsidiar o
processo decisorio.

ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL

IIL.b - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

CARGO: Diretor do Departamento de Administracao

REQUISITOS: Segundo Grau completo

ATRIBUICOES: Representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas
funcoes politico-administrativas; Superintender a

Administracio  Municipal; Baixar atos normativos,
disciplinando os servigos da Secretaria da Administracao;
Manter relacdes publicas e de contato com o publico e demais
poderes; Prestar atendimento burocratico ao Gabinete do
Prefeito; Preparar, encaminhar e acompanhar as mensagens
do Poder Executivo ao Poder Legislativo, quando solicitado;
Preparar minutas de atos oficiais; Registrar e fazer publicar
atos oficiais; Acompanhar e colaborar na elaboracio do
orcamento programa e do orgamento plurianual de
investimento; Formalizar e supervisionar os servigos
publicos autorizados, permitidos e concedidos; Exercer a
coordenacdo dos sistemas de departamento na esfera das
suas atribuicdes; Exercer outras atividades ligadas, por ato
expresso pelo Prefeito Municipal; Desincumbir-se de outras
funcdes ou tarefas necessarias para o desempenho de suas

atribuicoes.
CARGO: Diretor de Departamento de Recursos Humanos
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Efetuar treinamento de candidatos aprovados em concursos

publicos aos cargos e funcdes da Prefeitura; Promover o
aperfeicoamento dos servicos da Prefeitura, através do
treinamento de servidores na propria Prefeitura ou em
cursos especializados de administracdo municipal; Examinar
os processos relativos a deveres ou direitos dos funcionarios
municipais, em coordenacdo com a Assessoria Juridica da
Prefeitura; Promover a anotacdo individual dos servidores
municipais, nas respectivas fichas funcionais e
financeiras; Orientar servidores municipais em assuntos
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pertinentes a sua vida funcional e financeira; Processar os
expedientes relativos ao ingresso ou saida do servigo publico
municipal, bem como a movimentacdo interna do
pessoal; Controlar a frequéncia dos servidores
municipais; Elaborar folha de pagamento do
pessoal; Elaborar relagio de descontos obrigatérios e
autorizados, referentes a folha de pagamento; Elaborar a
escala de férias do pessoal; Emitir parecer sobre os
requerimentos dos servidores, nos assuntos diretamente
relacionados com a vida funcional do requerente; Fornecer
certidbes de tempo de servico dos servidores
municipais; Preparar e controlar os elementos de avaliacao
de merecimento dos servidores;
Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
seu superior hierarquico imediato.

CARGO: Chefe da Divisdo de Licitacdo
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Chefiar/dirigir os atos que integram os processos licitatdrios,

nas diversas modalidades para aquisicio de bens e
contratacdo de servigos, supervisionando todas as etapas;
supervisionar a correta organizacao e arquivamento dos
processos correspondentes as licitagcdes; assessorar a
comissao de licitagdes, com o objetivo do efetivo
cumprimento da legislacdo pertinente; coordenar os servicos
de manutencdo dos registros cadastrais dos fornecedores,
bem como a emissdo dos respectivos certificados; coordenar
a manutencdo, de forma regular, dos registros e relatorios
instituidos pela Administracdo; assessorar os titulares das
diversas Secretarias e Departamentos que compdem a
Administracao, na tomada de decis6es sobre a aquisicdo de
bens e servigos, bem como na escolha da modalidade de
licitagdo; eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo
automotor estritamente no desempenho de suas fungoes;
executar outras tarefas afins.

CARGO: Chefe de Divisdo de Compras e Suprimentos
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Chefiar e dirigir todos os atos inerentes as compras de

equipamentos e servicos do Municipio; Chefiar e dirigir os
servicos de levantamento de pre¢os a fim de orientar as
compras mais vantajosas para a municipalidade;
supervisionar o processo de escolha e organizacdo da compra
dos materiais necessarios a Administracio Municipal;
supervisionar a execu¢ao dos or¢amentos de precos para fins
de parametros nas licitagdes; assessorar, de forma regular, os
servidores responsaveis pelo registro de todos os atos que
integram a rotina de compras de materiais e contratacdo de
servicos; cooperar, quando necessario, com a equipe de
licitacOes, promovendo a integracdo das atividades, primando
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pelo principio da economicidade, observado o interesse
publico e a conveniéncia administrativa; executar outras
tarefas afins.

CARGO: Chefe da Divisdo de Projetos
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Chefiar os funcionarios da divisdo correspondente, na busca

da exceléncia da prestacdo dos servigos publicos na area;
Fazer com que a divisdo exerca as competéncias previstas no
regimento interno da Secretaria correspondente de forma
eficiente; propor planos e propostas de acdo para o diretor do
departamento a que esta vinculado Cumprir demais funcdes
previstas no Regimento Interno da Secretaria ao qual esta

vinculado.
CARGO: Diretor do Departamento de Habitacdo e Infraestrutura
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Analisar pedidos de construcdo reforma, reconstrucio e

modificacdo de projetos aprovados, analisados e controlados
pelo Departamento. Coordenar projetos, controle e
administracdo dos bens iméveis municipais. Implementar a
politica municipal de habitacdo de interesse social, visando
atender a melhorias de qualidade de vida da populagao.
Implantar e operar o sistema de informagcbées das
necessidades de habitacdo, mapeando as demandas
habitacionais. Realizar acdes de acompanhamento social,
visando identificar e atender as necessidades das
comunidades por habitacdo. Propor e efetivar a politica de
regularizacdo fundidria nas areas publica e particular no
territério municipal. Promover programas de habitacdo
popular em articulagdo com os organismos Municipais,
Estaduais, Federais e Internacionais, publicos ou privados,
visando obter recursos financeiros e tecnoldgicos para o
desenvolvimento urbano e de programas habitacionais, no
ambito do municipio. Estimular a pesquisa de formas
alternativas de construcdo, possibilitando a reducdo de
custos. Estabelecer, de acordo com as diretrizes do Plano
Diretor do Municipio de Novo Itacolomi e de forma integrada
a Unido e Estado, programas destinados a facilitar o acesso a
populacdo de baixa renda a habitacdo, bem como a melhoria
da moradia e das condi¢cdes de habitabilidade como elemento
essencial no atendimento do principio da funcdo social da
propriedade; Estimular a iniciativa privada a contribuir para
promover a melhoria das condi¢des habitacionais e aumentar
a oferta de moradias adequadas e compativeis com a
capacidade econdémica da populacdo; Articular a
regularizacdo e a titulagdo das areas ocupadas pela populagdo
de baixa renda, passiveis de implantacio de programas
habitacionais; Fomentar o estabelecimento e o
aperfeicoamento das redes sociais municipais, integrando a
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acao das entidades empresariais e sociais; Realizar outras
atividades compativeis com a destinacido institucional do

orgao.
CARGO: Chefe da Divisao de Infraestutura
REQUISITOS: Segundo Grau completo

ATRIBUICOES: Tem a funcdo de gerenciar, elaborar, coordenar e
implementar os projetos e orcamentos, especificacdes
técnicas e cronogramas que envolvam planejamento e
execucdo de obras em dreas e logradouros publicos,
conferindo uma padronizacdo e normatizacdo técnica de
todos os projetos desenvolvidos pela Prefeitura; Manter
acervo técnico e caderno de encargos atualizado, contendo
todos os elementos que propiciem subsidios ao
desenvolvimento de qualquer acdo que requeira o
conhecimento de estudos e projetos ja executados ou em
execucdo; coordenar a execucdo de projetos a cargo de
terceiros; Gerenciar a execucdo de projetos de parcelamento
do solo; analisar e desenvolver projetos oriundos de estudos
preliminares efetuados entre areas da municipalidade;
Levantar e fornecer elementos e subsidios técnicos para a
realizacdo de processos licitatorios, bem como participar dos
certames, efetuando andlises nas pegas técnicas do processo;
Fornecer elementos para o desenvolvimento de propostas
para solicitacdo de recursos junto a 6rgdos externos; Efetuar
todos os projetos afetos a Divisdo de Infraestrutura ou
solicitados por outras Secretarias ou Departamentos e ainda,
Coordenar obras publicas de médio e grande porte,
empreitadas ou executadas diretamente pelo municipio;
Orientar e fiscalizar obras publicas executadas por terceiros;
Gerenciar contratos de obras controlando os cronogramas
fisico-financeiros; Fornecer elementos para solicitacio de
recursos e respectivas prestacées de contas; Fiscalizar a
execucdo e elaborar as medi¢des das obras; Executar e/ou
fiscalizar obras de pavimentacdo e recuperacdo de
pavimentos, planos comunitarios, drenagem, sistema viario,
saneamento, edificacdes e Infraestrutura, dentro do escopo
da Divisdo de Infraestrutura.

IIl.c - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

CARGO: Diretor do Departamento de Contabilidade
REQUISITOS: Graduacdo em Ciéncias Contdbeis
ATRIBUICOES: Orientar a elaboracao e controle da programacéo financeira e

do cronograma mensal de desembolso; assessorar na andlise
critica do fluxo de caixa realizado; estabelecer diretrizes para
o controle da receita municipal; gerir o processo de execugao
da despesa publica municipal; dirigir assuntos relativos a
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contabilidade aplicada ao setor publico; assessorar na analise
critica de demonstrativos contabeis e fiscais; estabelecer
diretrizes para atendimento e adequag¢do dos procedimentos
contabeis; definir instrugcdes aos bancos quanto as formas e
prazos de pagamentos; orientar a aplicacdo de recursos da
Prefeitura no mercado financeiro; estabelecer diretrizes para
revisdo de cobranca de multas, juros e atualizacdo monetaria
de tributos.

CARGO: Chefe da Divisdo de Contabilidade
REQUISITOS: Graduacio em Ciéncias Contabeis
ATRIBUICOES: Chefiar a escrituracdo das operacdes de receita e despesa;

Chefiar os servidores municipais responsaveis pelo preparo
das tomadas de contas dos responsaveis para com a Fazenda
Municipal; Assessorar o prévio processamento da despesa e o
exame das operacdes da tesouraria e demais documentos
destinados a escrituracdo; Coordenar o controle da execugao
de convénios, acordos, auxilios, fundos especiais e outros,
bem como acompanhar a andlise das respectivas prestacoes
de contas; Assessorar o Secretario da Fazenda na
demonstracdo de dotacdo orcamentaria insuficiente para o
atendimento das despesas, quando for o caso, e, realizar o
controle dos créditos especiais e de transferéncias de verbas,
mediante acompanhamento das leis e decretos; Chefiar a
execucdo de outras atividades correlatas.

CARGO: Coordenador do Setor de Empenhoras

REQUISITOS: Segundo Grau completo

ATRIBUICOES: Coordenar as atividades relacionadas a empenho, liquidacdo
de compromissos financeiros; coordenar outras atividades
correlatas.

CARGO: Chefe da Divisdo de Prestacdo de Contas

REQUISITOS: Segundo Grau completo

ATRIBUICOES: Chefiar/dirigir a prestacdo de contas de recursos recebidos
através de convénios firmados com outros entes; analisar a
prestacdo de contas de recursos cedidos pelo municipio as
entidades; chefiar outras atividades correlatas.

CARGO: Diretor do Departamento de Financas
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUIC()ES: Programar, organizar, orientar, supervisionar, coordenar e

controlar as atividades relativas a administracdo tributaria,
econb6mica, fiscal, contabil e financeira do Municipio;
acompanhar a execucdo do orcamento pela programacao
financeira de desembolso, de moda a ajustar o ritmo da
execucdo do orgcamento ao fluxo provavel de recursos;
executar outras atividades correlatas;
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CARGO: Chefe da Divisao de Tesouraria
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Chefiar e manejar os fundos em moeda corrente da Prefeitura

ou Orgdos municipais, registrando a entrada e saida de
dinheiro, cheques, duplicatas, notas fiscais e outros recibos,
para assegurar a regularidade das transacoes financeiras.

CARGO: Coordenador do Setor de Controle Interno
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da

responsabilidade que possuem; elaborar e revisar, junto com
0s respectivos responsaveis pelos setores, o manual de
controle interno de cada atividade do Municipio; estabelecer
os itens de fiscalizacdo que cada setor deve exigir no fluxo da
realizagdo das tarefas; fiscalizar o cumprimento do manual de
controles internos; comunicar aos servidores as
irregularidades verificadas para que estes apresentem
justificativas; cientificar o Prefeito sobre as irregularidades
encontradas periodicamente; informar ao Tribunal de Contas
do Estado as irregularidades cujas providéncias nao foram
tomadas pelo administrador no sentido de sana-las; guardar a
documentacio de seu trabalho em ordem e a disposicdo da
Corte de Contas quando em auditoria ou solicitacdo;
determinar, quando necessario, a realizacdo de inspe¢do ou
auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos municipais sob
a responsabilidade de 6rgdos e entidades publicos e privados
e privados que guardem, gerenciem ou administrem recursos
ou bens municipais; regulamentar as atividades de controle
através de Instrugdes Normativas, inclusive quanto as
denuncias encaminhadas pelos cidadaos, partidos politicos,
organizacdo, associacdo ou sindicato sobre irregularidades ou
ilegalidades na Administragdo Municipal; concentrar as
consultas a serem formuladas pelos diversos subsistemas de
controle do Municipio; verificar e assinar o Relatério de
Gestdo Fiscal do Chefe do Poder (Executivo ou Legislativo,
conforme o caso); acompanhar o cumprimento de prazos de
elaboracdo e entrega de relatérios e prestacdes de contas;
emitir parecer sobre as contas prestadas ou tomadas por
orgdos e entidades relativos a recursos publicos repassados
pelo Municipio; opinar em prestagdes ou tomada de contas
exigidas por forca da legislacdo; verificar os atos
administrativos quanto a legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia; auxiliar tecnicamente os
demais servidores da administracdo; emitir comunicados;
fiscalizar o limite de despesa total e com pessoal dos Poderes;
realizar o acompanhamento da realizacdo do plano
plurianual, lei de diretrizes or¢amentarias e lei orcamentaria
anual; acompanhar e fiscalizar a execucdo da programacao
financeira e do cronograma de desembolso, inclusive quanto
a realizacio das metas fiscais; acompanhar e fiscalizar o
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cumprimento das metas financeiras e fisicas dos programas
de governo, elaborando relatério sobre o seu cumprimento e
sobre os custos de execucdo; realizar o controle dos limites e
das condigdes para a inscri¢do de despesas em restos a pagar;
fiscalizar a aplicacdo e coOmputo das despesas relativas a
manutencdo e desenvolvimento do ensino e as agdes e
servicos publicos de saude; fiscalizar a realizacdo de
operacoes de créditos e os limites de endividamento e tarefas
afins atinentes a manutencio do sistema de controle interno;
atender o publico interno e externo; solicitar a compra de
materiais e equipamentos; realizar outras tarefas afins.

CARGO: Diretor do Departamento de Tributacao e Fiscalizacao

REQUISITOS: Segundo Grau completo

ATRIBUICOES: Assessorar a Administracdo na politica tributaria do
municipio; Propor acdes para aumentar a arrecadacio do
municipio; Criar procedimentos para a execucdo dos
trabalhos do departamento de tributagdo; Coordenar todas as
atividades relativas a tributos e fiscalizacdo; Coordenar a
conferencia dos registros e andlise de dados sobre o
comportamento fiscal dos contribuintes; Dirigir a fiscalizacdo
e orientar a¢des contra a sonegacdo e fraudes no pagamento
de tributos municipais; Determinar a lavratura de
notificacdes, intimag¢des ou autos de infracdo, bem como,
providenciar a aplicacdo de multas regulamentadoras;
Promover as a¢des para licenciamento e cadastramento para
localizacdo e funcionamento de empresas industriais,
comerciais, prestadoras de servicos e de autdbnomos, e sua
fiscalizacdo; Coordenar o atendimento aos contribuintes que
buscam orientacoes diversas na area tributaria; Coordenar a
organizacdo dos registros cadastrais; Coordenar todo o
processo de cdalculos, langamentos, emissdo e entrega de
conhecimentos, controle, registro e baixa pelo pagamento de
tributos municipais; Coordenar a manutencao e atualizacdo
dos Valores Venais de Imo6veis do municipio; Coordenar as
atividades de cadastro imobiliario, de IPTU, ITBI, Taxas de
Prestacdo de Servigos, Contribuicdo de Melhoria; Orientar o
fiscal na apuracdo de créditos tributarios e fiscalizacio em
geral; Estabelecer diretrizes de lancamento, controle e
fiscalizacdo dos tributos municipais; Orientar o despacho de
processos e documentos relativos a tributacio; Gerir o
processo de lancamento e emissdo de guias de recolhimento
de tributos e taxas; Gerir o processo de alvaras de licenca
para a localizacdo de atividades econ0micas; Gerir o processo
de inscricio dos débitos de imposto em Divida Ativa;
Estabelecer juntamente com o Secretdrio Municipal de
Fazenda a politica de distribuicdo dos avisos de langamentos.
Assessorar na inscricdo, controle e cobranca amigavel da
divida ativa e outras dividas do municipio; Elaborar
relatdrios de indice de inadimpléncias; Organizar a escala de
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horarios, compensacoes, férias e licencas de sua equipe de
forma que ndo ocorra prejuizo aos servicos; Orientar e
fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas divisdo sob
subordinac¢do do departamento;

CARGO: Chefe da Divisdo de Receita Cadastro e Tributacdo
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Planejar, programar, organizar, controlar e dirigir as

atividades tributarias e ndo tributdrias de carater
permanente afetos a sua area de atuacdo; Apuracdo de
impostos federais e municipais; Planejar e avaliar as
atividades relacionadas com o lancamento, arrecadacao e
classificacdo de receitas; Auxiliar na administracio do crédito
tributario; Atendimento ao contribuinte e administracdo de
cadastros; Melhorar a eficiéncia e eficacia na arrecadacio,
utilizando plenamente o potencial arrecadatério do
Municipio; Estudar e acompanhar as isencdes, remissoes e
anistias de tributos concedidos por lei; Executar politicas
municipais de receitas através da normatizacdo dos
procedimentos; Assessorar o Secretario Municipal de
Fazenda em assuntos relativos a sua area de atuagdo; Planejar
e acompanhar as negociagcdes e recuperacdo de créditos
tributarios; Promover estudos objetivando o aumento da
arrecadacdo tributaria; Propor medidas de aperfeicoamento,
regulamentacdo e consolidacdo da legislacdo tributaria
municipal; Organizar a escala de horarios, compensagdes,
férias e licencas de sua equipe de forma que ndo ocorra
prejuizo aos servicos; Orientar e fiscalizar as atividades
desenvolvidas pelas divisdo sob subordinacdo do
departamento;  Executar outras tarefas correlatas;
Implementar medidas para atualizacdo permanente dos
cadastros municipais de sua competéncia; Atualizar os
valores das taxas, tributos e outros encargos, de
conformidade com a Lei; Manter em perfeita ordem e
disposicdo técnica adequada, os documentos do Cadastro;
Implementar politicas de qualidade no atendimento ao
contribuinte; Sugerir ao Diretor do Departamento, quando
pertinente, modifica¢cdes que visem dinamizar os métodos de
trabalho; Organizar e manter arquivo do Setor; Efetuar
levantamentos cadastrais; Coordenar e controlar o Cadastro
de Atividades EconOmicas; Emitir documentos relativos ao
Cadastro de Contribuintes; Executar as tarefas de inscricdo
cadastral de todos os estabelecimentos industriais,
comerciais, institucionais e de servigos cuja localizacdo e
funcionamento estdo sujeitos ao poder de policia municipal;
Executar as tarefas de inscricdo dos contribuintes dos
impostos municipais, examinando e decidindo nos processos
pertinentes; Executar as tarefas de alteracdo e cancelamento
das inscricées; Examinar e informar recursos e consultas,
encaminhando-os ao Diretor do Departamento para
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despacho; Manter permanente articulacdo com os servicos
de processamento de dados; - Atender o contribuinte nos
guichés do ITBI; Lancgar as Guias de ITBI no Sistema de
Protocolo; Fazer vistoria no imével que sera transferido; -
Calcular e lancar o ITBI; Entregar a Guia para pagamento do
ITBI ao contribuinte; Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: Chefe da Divisao de Fiscalizacdo

REQUISITOS: Segundo Grau completo

ATRIBUICOES: Coordenar a aplicagdo das normas do Cédigo Tributario
Municipal; Planejar, programar e dirigir as atividades de
fiscalizagdo dos Tributos Municipais; Planejar acoes de
atualizacdo do Cadastro de Atividades Econdémicas; Emitir
relatérios gerenciais; Assessorar o Secretario e o
superintendente em assuntos relativos a sua area de atuagao;
Coordenar politicas aos contribuintes com a finalidade de
dirigir e orientar a¢des contra incorrecao, sonegacao, evasao
e fraude no recolhimento dos tributos municipais; Receber
reclamagdes ou impugnacdes de lancamentos de tributos
municipais, processando-os na forma do Cddigo Tributario
Municipal e demais legislacao pertinente; Emitir ou revisar
pareceres ou informacdes nos processos fiscais de sua
competéncia, submetendo-os quando for o caso, a apreciacio
do Secretario Municipal; Acompanhar e propor acdes
referentes a tributacdo, fiscalizacdo e arrecadacgao;
Estabelecer agdes conjuntas com os 6rgdos do Municipio;
Atendimento ao publico interno e externo; Desenvolver acdes
de gerenciamento, de forma a propor acdes e projetos de
melhoria dos processos organizacionais, na perspectiva de
seu melhor desempenho e qualidade.

I1l.d - SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL E ASSUNTOS DA FAMILIA

CARGO: Chefe de Divisdo de A¢do e Promocio Social
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUIC()ES: Chefiar, Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execucdo

de programas e atividades no campo do bem estar social,
priorizando as areas de assisténcia a crianca e ao adolescente,
assisténcia e promocio social.

CARGO: Chefe de Divisdo de Projetos e Programas Sociais
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Coordenar as acdes que deverdo ser praticadas pela equipe

dos Programas Sociais implantados no municipio; Sugerir a
SMAS-Secretaria Municipal de Assisténcia Social a adocdo de
medidas para atendimento as metas do MDS - Ministério de
Desenvolvimento Social e Combate a Fome em relagdo ao
SUAS - Sistema Unico de Assisténcia Social; Reapresentar ao
Secretario Municipal de Assisténcia Social em reunides, os
assuntos relacionados ao Programa Social em questdo;
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Programar e/ou organizar junto de SMAS e a administracdo
municipal seminarios e/ou cursos de capacitacdo para os
profissionais e trabalhadores sociais vinculados aos
Programas Sociais existentes; Programar as atividades e
reestruturar o processo de trabalho, sempre que necessario;
Mapear e referenciar as familias em situagcdo de
vulnerabilidade social dentro do Servico de Protecdo Social
Basica e do servigo de Protecdo Social Especial; Executar de
acordo com o processo de busca ativa realizado pelos
profissionais de Servico Social e Psicologia, acdes correlatas;
Reunir com as equipes dos programas sociais para analise de
dados fornecidos pelo Programa Bolsa Familia, SIS Jovens,
SIS, PETI, SUA, WEB e outros para garantir a oferta de
servicos adequados a necessidade da populacdo; Discutir de
forma permanente junto a comunidade, a metodologia
exigida em cada projeto referenciado nos programas sociais
com o objetivo de melhor adequa-los aos usudarios; Promover
acoes inter-setoriais com organizagdes governamentais e ndo
governamentais existentes na comunidade para o
enfrentamento dos problemas; Coordenar e/ou participar de
atividades de educacdo continuada, visando a melhoria de
vida da populacdo assistida; Programar e Supervisionar a
prestacdo da Assisténcia Integral e Especial aos individuos
e/ou familias de acordo com a oferta de servico de cada
Programa Social existente; Estimular e desenvolver oficinas
sociais - educacionais através de grupos voltados a
recuperacdo de auto-estima, troca de experiéncia, apoio
mutuo, cuidado préprio, reinsercio familiar e comunitaria.

CARGO: Coordenador do Setor de Bolsa Familia
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Coordenar a interlocucdo com a instancia local de controle

social do programa; coordenacdo municipal do programa;
coordenacdo e articulacio com os governos federal e
estadual; coordenar a integracdo do programa bolsa familia
com as areas de saude, educagdo, assisténcia social e
seguranca alimentar, dentre outras, quando existentes,
visando ao desenvolvimento das acdes do programa bolsa
familia no ambito municipal.

CARGO: Chefe de Divisdo de Projetos e A¢des Comunitarias
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Chefiar os funcionarios da divisdo correspondente, na busca

da exceléncia da prestacdo dos servigos publicos na area;
Fazer com que a divisdo exerca as competéncias previstas no
regimento interno da Secretaria correspondente de forma
eficiente; propor planos e propostas de acdo para o diretor do
departamento a que estd vinculado Cumprir demais fungdes
previstas no Regimento Interno da Secretaria ao qual esta
vinculado.
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I1l.e - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO.

CARGO: Diretor de Departamento de Educacdo
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Assessorar o Secretario de Educacdo em todas as atribuicdes

inerentes ao cargo; substituir o Secretario de Educacdo no
seu impedimento e auséncias temporarias e garantir o
andamento da Secretaria; dirigir, controlar e supervisionar
todo o trabalho da Secretaria de Educacdo, ndo s6 no que
concerne a eficiéncia e qualidade dos servicos prestados a
comunidade, como também, no que se refere a educacio;
administrar as unidades da Secretaria; outras atividades de
sua competéncia.

CARGO: Chefe da Divisdo de Ensino Fundamental e Educacao de
Jovens e Adultos
REQUISITOS: Segundo Grau completo

ATRIBUICOES: Chefiar e promover acdées de qualificagdo do ensino
fundamental, considerando dimensdes pedagdgicas e
politicas; orientar a implantacio e a execuc¢ido das diretrizes
curriculares do ensino fundamental; estimular a interacio
entre escolas e comunidades; estabelecer diretrizes para a
definicido de metas e prioridades or¢amentarias do ensino
fundamental; orientar o trabalho dos diretores escolares,
coordenadores e assessores pedagogicos, professores e
demais servidores do ensino fundamental.

CARGO: Assessor Pedagogico do Ensino Fundamental e Educacdo de
Jovens e Adultos

REQUISITOS: Graduacdo em Pedagogia

ATRIBUICOES: Assessorar conjuntamente com o chefe da divisdo Escolas e

CME quanto ao Curriculo adotado pela Rede Publica
Municipal de Ensino Fundamental e Educacdo de Jovens e
Adultos; Propor e desenvolver trabalho a partir da analise de
dados coletados no cotidiano escolar em conjunto com a
equipe administrativo-pedagégica das escolas visando a
melhoria do ensino-aprendizagem da Rede Publica Municipal
de Ensino Fundamental e Educacdo de Jovens e Adultos;
Assessorar a equipe administrativo-pedagoégica das escolas
no processo de elaboracdo, reelaboracdo, execucdo e
avaliacdo do Projeto Politico Pedagégico do Fundamental e
Educacdo de Jovens e Adultos. Elaborar e desenvolver
projetos de formagdo continuada aos professores, monitores
e professores de educacdo fundamental da Rede Publica
Municipal de Ensino; Assessorar na elaboracdo de projetos de
formacdo continuada dos demais profissionais de educacao
que atuam na escola; Propor, planejar e atuar em eventos
(féoruns, semindrios, encontros de educacdo, dentre outros) a
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serem desenvolvidos no decorrer do ano letivo; Assessorar o
chefe da divisdo e coordenar as discussdes referentes ao
processo de sele¢do dos livros didaticos a serem adotados
pela rede publica municipal de ensino fundamental.
Assessorar as escolas nos aspectos administrativos e
pedagdgicos; Outras atividades inerentes a Funcio.

CARGO: Chefe da Divisdo de Educacdo Infantil e Educacio Especial
REQUISITOS: Segundo Grau completo

ATRIBUICOES: Chefiar e promover ac¢des de qualificacio do Infantil e
Educacdo Especial, considerando dimensdes pedagdgicas e
politicas; orientar a implantacio e a execuc¢ido das diretrizes
curriculares do ensino infantil e educacdo especial; estimular
a interacdo entre escolas e comunidades; estabelecer
diretrizes para a definicio de metas e prioridades
orcamentarias do ensino fundamental; orientar o trabalho
dos diretores escolares, coordenadores e assessores
pedagdgicos, professores e demais servidores do ensino
infantil e educacdo especial.

CARGO: Assessor Pedagdgico da Educacdo Infantil e Educagao
Especial
REQUISITOS: Graduacdo em Pedagogia

ATRIBUICOES: Assessorar Escolas e CMEIs quanto ao Curriculo adotado pela
Rede Publica Municipal de ensino infantil e educacdo
especial; Propor e desenvolver trabalho a partir da analise de
dados coletados no cotidiano escolar em conjunto com a
equipe administrativo-pedagégica das escolas e CMEIs
visando a melhoria do ensino-aprendizagem da Rede Publica
Municipal de ensino infantil e educagao especial; Assessorar a
equipe administrativo-pedagoégica das escolas e CMEIs no
processo de elaboracao, reelaboracao, execucao e avaliacao
do Projeto Politico Pedagogico. Elaborar e desenvolver
projetos de formagdo continuada aos professores, monitores
e professores de educacdo infantil e especial da Rede Publica
Municipal de ensino infantil e educacao especial; Assessorar
na elaboracdo de projetos de formacdo continuada dos
demais profissionais de educacdo que atuam na escola e
CMEIs; Propor, planejar e atuar em eventos (foéruns,
semindrios, encontros de educagdo, dentre outros) a serem
desenvolvidos no decorrer do ano letivo; Assessorar e
coordenar as discussOes referentes ao processo de selegdo
dos livros didaticos a serem adotados pela rede publica
municipal de ensino infantil e educacao especial. Assessorar
as escolas e os CMEIs nos aspectos administrativos e
pedagégicos; Outras atividades inerentes a Fungao.

CARGO: Coordenador dos Centros Municipais de Educacdo Infantil

REQUISITOS: Segundo Grau completo

ATRIBUICOES: Coordenar os funciondrios da divisdo correspondente, na busca da




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE NOVO ITACOLOMI
Estado do Parana
CNPJ: 95.639.472/0001-03
Avenida 28 de Setembro, 711 - Centro - Fone/Fax: (0**43) 3437-1116
CEP: 86.895-000 - Novo Itacolomi - Pr

exceléncia da prestacdo dos servicos publicos na area; Fazer com
que a divisdo exerca as competéncias previstas no regimento
interno da Secretaria correspondente de forma eficiente; propor
planos e propostas de acdo para o diretor do departamento a que
estd vinculado Cumprir demais fun¢des previstas no Regimento
Interno da Secretaria ao qual estd vinculado.

CARGO: Chefe de Divisdo de Administragdo, Estrutura e
Documentacgdo Escolar

REQUISITOS: Segundo Grau completo

ATRIBUICOES: Chefiar os funcionarios da divisdo correspondente, na busca

da exceléncia da prestacdo dos servigos publicos na area;
Fazer com que a divisdo exerca as competéncias previstas no
regimento interno da Secretaria correspondente de forma
eficiente; propor planos e propostas de acdo para o diretor do
departamento a que esta vinculado Cumprir demais funcdes
previstas no Regimento Interno da Secretaria ao qual esta

vinculado.
CARGO: Coordenador do Setor de Documentacdo Escolar
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Coordenar e executar as tarefas decorrentes dos encargos da

Secretaria; organizar e manter em dia o protocolo, o arquivo
escolar e o registro de assentamento dos alunos, de forma a
permitir, em qualquer época, a verificacio da identidade e
regularidade da vida escolar do aluno; autenticidade dos
documentos escolares; organizar e manter em dia a coletanea
de leis, regulamentos, diretrizes, portarias, circulares,
resolucdes e demais documentos; redigir a correspondéncia
que lhe for confiada, lavrar atas e termos, nos livros proprios;
rever todo o expediente a ser submetido ao despacho do
Secretario; elaborar relatérios e processos a serem
encaminhados as autoridades superiores; apresentar ao
Secretario, em tempo habil, todos os documentos que devem
ser assinados; coordenar e supervisionar as atividades
referentes a matricula, transferéncia, adaptacdo e conclusido
de curso; zelar pelo uso adequado e conservacdao dos bens
materiais distribuidos a Secretaria; responder ao Censo
Escolar Anual; repassar ao Secretario os dados cadastrais dos
alunos para cadastramento e recebimento do beneficio do
Transporte Escolar e realizar outras atividades correlatas
com a fungao.

CARGO: Coordenador do Setor de Programas de Assisténcia ao
Educando

REQUISITOS: Segundo Grau completo

ATRIBUICOES: Elaborar e gerenciar o planejamento da Secretaria Municipal

de Educacdo, em conformidade com o Plano Plurianual - PPA
e o Plano Municipal da Educagdo, assegurando: a) A
formalizacdo e gestdo de convénios e parcerias educacionais;




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE NOVO ITACOLOMI
Estado do Parana
CNPJ: 95.639.472/0001-03
Avenida 28 de Setembro, 711 - Centro - Fone/Fax: (0**43) 3437-1116
CEP: 86.895-000 - Novo Itacolomi - Pr

b) A formacdo continuada dos profissionais da educagao; c) A
realizacdo de atividades educativas em tempo integral; d) A
educacdo de jovens e adultos; e) A qualificacdo profissional; f)
0 acesso cultural e tecnoldgico e valorizagdo dos profissionais
da educacdo.

CARGO: Coordenador do Setor de Nutricdo e Alimentacdo Escolar

REQUISITOS: Graduagdo em Nutricdo

ATRIBUICOES: Coordenar/Gerenciar o Setor de Alimentacdo e Nutricdo
Escolar, mantendo-se atualizado quanto a legislacio em
vigor; Acompanhar as reunides do Conselho de Alimentacdo
Escolar no suporte técnico administrativo, dirimindo duvidas;
Estar em dia com as normas, instrugdes e procedimentos que
digam respeito ao Programa de Alimentacdo Escolar; Atuar
conjuntamente com a equipe de profissionais que atuam
diretamente no Programa de Alimentacao Escolar; Receber,
emitir parecer e encaminhar aos setores competentes, as
intercorréncias relativas ao Programa de Alimentacao Escolar
desenvolvido nas unidades educacionais; Coordenar projetos,
treinamentos, cursos de formacdo, promovidos pela
Secretaria Municipal de Educacdo, bem como colaborar na
operacionalizacdo dos eventos promovidos por este 6rgao;
Executar tarefas e missdoes que lhe forem determinadas;
Outras fung¢des ou atividades necessarias para o desempenho
de suas atribui¢des; Subsidiar e assessorar o Secretario de
Educacdo nas tomadas de decisio referentes ao

Departamento.
CARGO: Chefe de Divisdo de Transporte Escolar
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Responsavel pelo planejamento, administragdo e Supervisdo

dos servicos de transporte escolar do Municipio, visando a
implementacio e a eficacia da Politica da Administracdo para
a area. Também visa, planejar, gerir e supervisionar todas as
acoes relacionadas ao planejamento de roteiros, organizar
trajetos; verificar a necessidade em relacdo aos enderecos de
alunos e localizagdo das escolas; realizar atividades de
organiza¢do, supervisdo e fiscalizacdo do transporte
realizado; registrar e organizar do patriménio relativo ao
transporte escolar; organizar e supervisionar as atividades
desenvolvidas pelos servidores encarregados das atividades
relativas ao transporte escolar; Fiscalizacdo do desempenho
dos motoristas; Cadastro dos alunos beneficiados;
Fiscalizacdo da necessidade do uso do transporte;
Fiscalizacdo das condicbes das vias de acesso as residéncias
dos alunos; Agendamento de viagens com o 6nibus rodoviario
para as Unidades Escolares do Ensino Fundamental;
Agendamento de viagens com veiculos de passeio da S.M.E.
(ap6s autorizacdo do Secretario Municipal de Educacio);
prover manutencdes preventivas e corretivas através de
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prestadores de servico; todas as solicitacoes sdo feitas
através de Pedido de Compra, com orcamentos anexos;
emissdo de requisicdes de abastecimento; controle do trafego
dos veiculos através de relatérios didrios preenchidos pelos
motoristas e fiscalizados pelo setor; elaboracdo de relatorios
mensais de quilometragem percorrida, consumo de
combustivel e média de consumo dos veiculos da S.M.E
Aquisicao entrega e controle do uso dos passes escolares para
os alunos das escolas do Ensino Fundamental (diurno e
noturno); Outras atividades correlatas.

I1Lf - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO:

Diretor do Departamento de Satude

REQUISITOS:

Segundo Grau completo

ATRIBUICOES:

Orientar, controlar e coordenar os trabalhos da Secretaria de
Saude; planejar as atividades de saude, submetendo ao
Secretario as linhas de acdo para sua decisdo; coordenar e
controlar as atividades dos érgaos de apoio subordinados a
Secretaria; Propor ao Secretario de Saude normas
reguladoras dos servigos e atividades de saude; promover
estudos para o aprimoramento dos servicos de saude;
desempenhar outras atividades de sua competéncia.

CARGO:

Chefe de Divisdo de Supervisdo dos Postos de Satde e
Farmacia Basica

REQUISITOS:

Segundo Grau completo

ATRIBUICOES:

Fazer cumprir as portarias, circulares e normas da Secretaria
de Municipal de Sadde; Fazer cumprir horario de abertura e
fechamento da unidade; Zelar pelo bom atendimento aos
pacientes e usuarios; Vistoriar os servidores em suas
atividades, gerando a frequencia dos mesmos; Oficializar a
Secretaria das ocorréncias com funcionarios da Unidade;
Incentivar a participacdo da comunidade; Cumprir com os
programas de sadde a serem desenvolvidos e executados na
Unidade; Cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

CARGO:

Coordenador do setor de Odontologia

REQUISITOS:

Segundo Grau completo

ATRIBUICOES:

Orientar a execug¢do e a fiscalizacdo dos servicos
odontolégicos.

CARGO:

Coordenador do Setor de Controle da Farmacia Basica

REQUISITOS:

Segundo Grau completo

ATRIBUICOES:

Acompanhar o controle do estoque nas unidades e na Central de
Abastecimento Farmacéutico dos medicamentos dos programas
de saude; monitorar, supervisionar e gerenciar as atividades
realizadas pelos farmacéuticos distritais e unidades de saude
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desenvolver, implantar, monitorar rotinas técnicas para as ac¢oes
da assisténcia farmacéutica na rede municipal referentes aos
fluxos de trabalho, funcionamento do servigo, dos programas,
armazenamento, dispensa e orientagdo aos usuarios, e
gerenciamento de residuos; acompanhar a execugdo do bloco de
financiamento da Farmacia Basica e da contrapartida municipal.

CARGO: Chefe de Divisdo de Reabilitacdo e Especificidades
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Chefiar os funcionarios da divisdo correspondente, na busca

da exceléncia da prestacdo dos servigos publicos na area;
Fazer com que a divisdo exerca as competéncias previstas no
regimento interno da Secretaria correspondente de forma
eficiente; propor planos e propostas de acdo para o diretor do
departamento a que esta vinculado Cumprir demais funcdes
previstas no Regimento Interno da Secretaria ao qual esta
vinculado; Coordenar os centros de reabilitacdes existentes
do Municipio de Novo Itacolomi/PR.

CARGO: Chefe da Divisdo de Vigilancia Sanitaria
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Gerir, coordenar, planejar e acompanhar o desenvolvimento

de servigos e agdes de investigacdo, fiscalizagdo e vigilancia
sanitaria em conformidade com a legislagdo vigente e em
articulacdo com os demais 6rgdos e instituicdes municipais,
estaduais e federais; emitir pareceres técnicos referente as
acoes de vigilancia sanitdria; elaborar a programacido das
acoes de vigilancia sanitaria em consonancia com o Sistema
Unico de Saude; fiscalizar no Ambito municipal, a producio, a
comercializacdo, a circulacao de bens e produtos, a prestacdo
de servicos de interesse a saude, bem como, dos problemas
sanitarios decorrentes do meio ambiente;
participar, avaliar, elaborar, executar, supervisionar e
encaminhar as ag¢des pactuadas em vigilancia sanitdria,
avaliando os resultados alcancados no dmbito municipal;
prever, elaborar e executar o planejamento dos recursos
financeiros transferidos pela unido e pelo estado para o
cumprimento das acdes de vigilancia sanitaria, avaliando o
cumprimento das mesmas; fazer cumprir, através da
autoridade sanitaria, a legislagdo vigente, no ambito
municipal, por meio da legislacio federal, estadual e
municipal; manter arquivo, controle e registro das atividades
desenvolvidas pelo departamento; planejar, controlar,
organizar, normatizar e padronizar as a¢des desenvolvidas
pelos setores subordinados ao departamento de vigilancia
sanitaria; articular-se com os demais 6rgdos do municipio,
governos estadual e federal, entidades da administracdo
publica e organizacdes ndo-governamentais, objetivando
obter dados, informagdes e subsidios para melhorar a
eficiéncia e a qualidade dos servicos de vigilancia sanitaria;
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zelar pela guarda e conservacio dos materiais e
equipamentos de trabalho; manter a ordem e a disciplina de
seus subordinados, referentes a atos relativos a direitos e
deveres de acordo com a legislagio vigente; promover
programas de treinamento, através da promocdo de cursos e
semindarios, com vistas a permitir a capacitacdo, tanto em
nivel gerencial, como operacional e técnico, dos profissionais
em vigilancia sanitaria do departamento; atender as normas
de higiene e seguranca do trabalho; desenvolver outras
atividades necessarias para o cumprimento das suas

atribuicdes.
CARGO: Coordenador do Setor de Fiscalizacido e Controle Sanitario
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Coordenar, supervisionar, organizar e controlar as agdes

inerentes ao setor de fiscalizacdo de servicos de saude e
interesses da saude; colaborar e atuar com os 6rgdos da
administracdo municipal, vigilancia sanitaria estadual e
federal, para o exercicio pleno de fiscalizacdo, orientacdo e
prevencdo inerentes as a¢des de vigilancia sanitdria; emitir
pareceres técnicos e certiddes referente as acoes do setor de
fiscalizacdo de exercicio profissional do departamento de
vigilancia sanitdria; fiscalizar no ambito municipal, a
producdo, a comercializacao, a circulacao de bens e produtos,
a prestacdo de servicos de interesse a saude; participar,
avaliar, elaborar, executar, supervisionar e encaminhar as
acdes pactuadas em vigildncia sanitaria, avaliando os
resultados alcangados pelo setor de fiscalizagdo de servicos
de sadde e interesse da saude; fazer cumprir, através da
autoridade sanitdria, a legislacdo vigente, no ambito de sua
competéncia, por meio da legislacio federal, estadual e
municipal; manter arquivo, controle e registro das atividades
desenvolvidas pelo setor de fiscalizacdo de exercicio
profissional; emitir relatorios gerenciais para suporte nas
tomadas de decisdes; propor, controlar e participar na
elaboracdo de normas, parametros, acordos e instrumentos
similares que regulamentem a atividade de fiscalizacdo do
setor de fiscalizacdo de exercicio profissional no ambito do
Departamento de Fiscalizacdo Sanitaria; participar, colaborar
e acompanhar o planejamento das ag¢des de vigilancia
sanitaria do departamento; acatar as determinag¢des de seus
superiores, bem como, prestar sempre que solicitado, todas
as informacdes necessarias para o bom andamento do
departamento de vigilancia sanitaria; representar, sempre
que solicitado por seus superiores, o setor de fiscalizacdo de
exercicio profissional, perante eventos, reunides, entrevistas,
festividades, comemoracées e outras programacdes,
responsabilizando-se pelas informacdes prestadas;
desenvolver outras atividades necessarias para o
cumprimento das suas atribuigoes.
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CARGO: Coordenador do Setor de Epidemiologia e Controle de
Zoonoses

REQUISITOS: Segundo Grau completo

ATRIBUICOES: Coordenar/realizar estratégias juntos as Unidades de Saude

da Familia para alcancar as metas das campanhas de vacinas
preconizadas pelo Ministério da Saude; trabalhar em parceria
com o Controle de Vetores e Vigilancia Sanitaria; responsavel
pela notificacdo das doengas compulsoérias e ocupacionais e
pela busca ativa dos agravos; coletar de sangue CD4 e carga
viral com preenchimento de documentos para requisicdo de
kits anti-retro virais; coordenar visitas a pacientes em
tratamento das doencas de notificacdo compulséria;
supervisionar medicagdes para pacientes notificado
compulsoriamente; preenchimento dos programas; - SIM -
SINASC - IVAS - preenchimento do Monitoramento
Trimestral; supervisionar e treinar (supervisdo direta e
indireta para avaliar cada agente e treinamento visando a
melhor qualidade do trabalho); discutir as a¢des com a
Secretaria de Saude; estudar e propor medidas para
utilizacdo racional do matadouro municipal; registrar e
controlar a entrada e abate de animais; responsavel pela
guarda dos animais confinados; estabelecer a escala de abate,
entrada, saida e horario; isolar qualquer animal com suspeita
de moléstia, impede que o mesmo seja abatido; promove e
fiscalizar a conservacdo do matadouros; supervisionar e
controlar através de inspecdes periddicas, a higiene e limpeza
dos mercados e feiras, especialmente as diversas
dependéncias, na venda de produtos de origem animal;
controlar a entrada e saida de mercadorias e solicitar a
presenca da autoridade competente quando ndo estiverem
com a documentacdo em ordem; examinar o estado sanitario
das mercadorias e produtos colocados a venda nos mercados
e feiras livres, promovendo a sua utilizacao ou interdicdo se
necessario; exercer outras atividades afins a critério da chefia

imediata.
CARGO: Chefe de Gestdo de Programas na Area da Satide
REQUISITOS: Segundo Grau completo

ATRIBUICOES: Chefiar a execucdo de programas municipais de saude,
decorrentes de contratos e convénios com 6rgaos estaduais e
federais que desenvolvam politicas voltadas para a sadde da
populacdo; exercer outras atividades afins a critério da chefia

imediata.
CARGO: Coordenador do Programa Saude da Familia - PSF
REQUISITOS: Segundo Grau completo

ATRIBUICOES: Coordenar o Programa Sadde da Familia; Coordenar e
supervisionar os trabalhos e atuacdo dos profissionais do
Programa Saude da Familia; Elaborar o plano de
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implantacdo/expansdo/implementacdo da Estratégia Saude
da Familia no Municipio de Cambuquira; Monitorar e avaliar
o processo de implantacdo da Estratégia Satide da Familia e
seu impacto em parceria com os setores afins; Acompanhar a
supervisdo geral do programa no que diz respeito a
normatizacdo e organiza¢do da pratica da ateng¢ao basica em
saude, garantindo a integralidade e a intersetorialidade;
Acompanhar a estruturacdo da rede basica na légica da
Estratégia de Saude da Familia; Garantir junto a gestdo
municipal os recursos materiais para o desenvolvimento das
acdes; Buscar parcerias com as instituicbes de ensino
superior para os processos de capacitacdo, titulacdo e ou
acreditacao dos profissionais ingressos na Estratégia Saude
da Familia; Articular outros setores da Secretaria Municipal
de Saude visando a integracdo e contribuicdo desses com a
implantacdo da Estratégia Saude da Familia; Outras
funcdes/atividades correlatas que forem da responsabilidade
da mesma, por oficio ou por ordem de seus ascendentes.

CARGO: Coordenador do Programa Agente Comunitario de Saude
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Chefiar a execucdo de programas municipais destinados a

agentes comunitarios de saude, decorrentes de contratos e
convénios com 6rgaos estaduais e federais que desenvolvam
politicas voltadas para a saude da populacdo; exercer outras
atividades afins a critério da chefia imediata.

CARGO: Coordenador do Programa Satuide Bucal
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Chefiar a execugdo de programas municipais destinados

saude bucal, decorrentes de contratos e convénios com
orgdos estaduais e federais que desenvolvam politicas
voltadas para a sadde da populacio; exercer outras
atividades afins a critério da chefia imediata.

CARGO: Chefe do Setor de Saide da Mulher, Crianca e Idoso
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Coordenar as a¢des desenvolvidas na secretaria de satde no

amparo da saude da crianca, mulher, idoso, trabalhador e
saude mental; coordenar e fiscalizar as atividades de seus
subordinados.
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I1L.g - SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO, AGROPECUPARIA E MEIO

AMBIENTE.

CARGO: Chefe da Divisdo de Desenvolvimento da Industria e
Comércio

REQUISITOS: Segundo Grau completo

ATRIBUICOES: Planejar, coordenar e supervisionar a execu¢do das atividades
concernentes ao apoio ao desenvolvimento da industria e do
comércio no Municipio, bem como desempenhar e cumprir as
normas do Sistema de Controle Interno.

CARGO: Chefe da Divisdo de Agropecudria e Saude Animal

REQUISITOS: Segundo Grau completo

ATRIBUICOES: Coordenar e chefiar a liberacdo da utilizacdo das maquinas
para a area de pecudria; Apoiar as atividades de fomento ao
setor; Chefiar as atividades voltadas a manutencdo e
conservacao dos caminhos de roga e estradas vicinais; Chefiar
e coordenar os servicos de castracdo executados pelos
veterinarios; Chefiar a execucdo das atividades voltadas a
pecuaria; Apoiar as atribuicées voltadas aos Diretores da

pasta.
CARGO: Chefe da Divisao de Agricultura
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Assessorar e subsidiar tecnicamente o Departamento da

Produgdo Primadria, na execucdo de programas e projetos de
agricultura; Planejar e executar tecnicamente os programas e
projetos especificos de agricultura ou correlatos, a nivel de
propriedade rural; acompanhar e fiscalizar a execugdo técnica
indireta dos projetos e/ou programas de agricultura, fazendo
cumprir as normas operativas da Secretaria a nivel de
propriedade rural; controlar e fiscalizar a frequencia dos
servidores da Divisdo; zelar pelo bom desempenho dos
servidores da Divisdo, cobrando func¢des e realizando
treinamentos; elaborar e analisar relatério mensal da
Divisdo, encaminhando-o ao secretario de seu Departamento;
promover o acompanhamento da execugio fisica e financeira
dos contratos na area de sua atuagcdo; promover o
acompanhamento e avaliagdo da execucdo dos convénios na
area de sua atuacdo; coordenar as atividades do almoxarifado
relacionadas a administracdo de material; executar outras
atividades que lhe forem atribuidas na area de sua
competéncia; e desempenhar e cumprir as normas do Sistema
de Controle Interno.
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CARGO: Chefe da Divisdo de Meio Ambiente
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Chefiar ag¢des e executar planos, programas, projetos e

atividades de preservacao e repercussiao ambiental; estudar,
definir e expedir normas técnicas legais e procedimentos,
visando a prote¢do ambiental do Municipio; identificar,
implantar e administrar unidades de conservagdo e outras
areas protegidas, visando a conservacdo de mananciais,
ecossistemas naturais, flora e fauna, recursos genéticos e
outros bens de interesses ecologicos, estabelecendo normas a
serem observadas nessas areas, obedecendo a legislacdo
estadual e federal existentes; estabelecer diretrizes
especificas para a preservacao e recuperacdo de mananciais e
participar da elaboracdo de planos de ocupacdo de areas de
drenagem de bacias e sub-bacias hidrograficas; assessorar a
Administracdo Publica Municipal na elaboracdo e revisao do
planejamento local, quanto a aspectos ambientais, controle da
poluicdo, expansdo urbana e propostas para a criacdo de
novas unidades de conservacdo e de outras areas protegidas;
participar do zoneamento e de outras atividades de uso e
ocupacdo do solo; aprovar e fiscalizar a implantacdo de
regides, setores e instalacdes para fins industriais e
parcelamentos de qualquer natureza, bem como quaisquer
atividades que utilizem recursos naturais renovaveis e nao
renovaveis; autorizar, de acordo com a legislacao vigente, o
corte e a exploracdo racional ou quaisquer outras alteracdes
de cobertura vegetal nativa, primitiva ou regenerada; exercer
a vigilancia municipal e o poder de policia; promover, em
conjunto com os demais 6rgdos competentes, o controle da
utilizacdo, armazenamento e transporte de produtos
perigosos; participar da promog¢do de medidas adequadas a
preservacdo do patrimbnio arquitetonico, urbanistico,
paisagistico, histérico, cultural, arqueoldgico e espeleologico;
implantar e operar o sistema de monitoramento ambiental;
autorizar, sem prejuizo de outras licengas cabiveis, o
cadastramento e a exploragdo de recursos minerais;
acompanhar e analisar os estudos de impacto ambiental e
analise de risco, das atividades que venham a se instalar no
Municipio;

I1Lh - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO E SERVICOS URBANOS.

CARGO: Diretor do Departamento de Obras Publicas, Viagio e
Servicos Urbanos.
REQUISITOS: Segundo Grau completo

ATRIBUICOES: Dirigir a politica de elaboracdo de programas, projetos e
execucdo de obras publicas; desenvolver estudos e projetos
nas areas socio-econdmico-urbanisticas; coordenar, orientar,
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conservar obras; desenvolver atividades de fiscalizacao de
obras e posturas; chefiar/coordenar os servicos de
engenharia e arquitetura; proceder com o andamento de
projetos junto aos 6rgaos Estaduais e Federais; coordenar a
manutencdo dos cemitérios publicos; chefiar os servicos de
oficina e patio, bem como coordenar a politica de conservacao
de estradas e manutencao de logradouros e pragas publicas;
conservar a frota municipal; observar e cumprir as normas
voltadas para a responsabilidade fiscal.

CARGO:

Chefe da Divisdo de Obras Publicas

REQUISITOS:

Segundo Grau completo

ATRIBUICOES:

Gerenciar as atividades da Divisdao de Administracdo do
Departamento Municipal de Obras, Viacdo e Servicos
Publicos; Submeter as acdes da divisdo ao conhecimento do
Diretor de Departamento Municipal de Obras, Viacdo e
Servigos Publicos; Participar das reunides de interesse do
Departamento Municipal de Obras, Viagdo e Servigos
Publicos; Supervisionar outras atividades préprias da Divisao
de Obras e Viacdo do Departamento Municipal de Obras,
Viacdo e Servicos Publicos.

CARGO:

Chefe da Divisdo de servicos e Manutencio

REQUISITOS:

Segundo Grau completo

ATRIBUICOES:

Chefiar os servicos e manutencao do Departamento Municipal
de Obras, Viacdo e Servigos Publicos; Submeter as acées da
divisio ao conhecimento do Diretor do Departamento
Municipal de Obras, Viacdo e Servigos Publicos; Participar das
reunides de interesse do Departamento Municipal de Obras,
Viacdo e Servicos Publicos; Supervisionar outras atividades
préoprias da Divisdo de Servicos Publicos Urbanos do
Departamento Municipal de Obras, Viacio e Servicos Publicos

CARGO:

Coordenador do Setor de Servicos de Coleta de Lixo, Limpeza
e Manutenc¢do das Vias Publicas e Zeladoria do Cemitério
Municipal.

REQUISITOS:

Segundo Grau completo

ATRIBUICOES:

Chefiar os funcionarios da divisdo correspondente, na busca
da exceléncia da prestacdo dos servigos publicos na area;
Fazer com que a divisdo exerca as competéncias previstas no
regimento interno da Secretaria correspondente de forma
eficiente; propor planos e propostas de a¢ao para o diretor do
departamento a que estd vinculado Cumprir demais fungdes
previstas no Regimento Interno da Secretaria ao qual esta
vinculado.

CARGO:

Chefe da Divisao de Servicos Gerais

REQUISITOS:

Segundo Grau completo

ATRIBUICOES:

Supervisionar os servicos de elétrica; chefiar os servicos de
manutencio, conservacao e reparos, dos proprios municipais;
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providenciar os servicos de: a) reparos nas instala¢es
hidraulicas; b) limpeza de caixa d’agua; c) pintura, tanto na
execucdo como em reparos; d) reparos em alvenaria; e)
reparos em telhados; f) Limpeza de calhas de aguas pluviais;
Providenciar a execu¢do de pequenos reparos em carpintaria;
Manter a guarda e conservacgdio de ferramentas,
equipamentos e materiais postos a sua disposi¢do; Prestar
suporte técnico e de materiais para atender as urgéncias;
Controlar o pessoal de manutencdo sob sua subordinacao.

CARGO: Chefe da Divisdo de Viacdo e Transporte Rodoviarios
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Coordenar as acdes de infraestrutura viaria municipal,

controlando e coordenando a frota municipal de maquinas e
equipamentos na realizacdo dos servicos de estrutura viaria.
Executar outras atividades relacionadas a Secretaria de

Viacao.
CARGO: Coordenador do Setor de Abastecimento e Controle de Frotas
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Estabelecer e fazer cumprir normas, procedimentos e

instrucoes sobre o abastecimento da frota de veiculos leves
da Administragao Publica Municipal, conforme legislacdo em
vigor; promover e controlar o abastecimento da frota
municipal, observando as cotas e cronogramas estabelecidos;
elaborar relatérios gerenciais de consumo de combustivel
dos veiculos préprios e locados; administrar e controlar a
operacdo do posto de abastecimento de combustivel e/ou do
sistema de gerenciamento de frota. fiscalizar a utilizagdo dos
veiculos que compdem a frota da PMS; emitir relatdrios
gerenciais sobre abastecimento e controle de utilizagao de
veiculos; gerenciar a execu¢do dos contratos referentes a
aquisicdo de combustivel; elaborar estudos e alternativas
para otimizacdo de consumo e abastecimento de veiculos.
pelo Setor de Gerenciamento da Frota de Veiculos:
estabelecer e fazer cumprir normas, procedimentos e
instrucées quanto a identificacdo, utilizagdo, manutencdo e
controle da frota de veiculos leves da Administracao Publica
Municipal; administrar os veiculos, objeto de contratos de
locacdo; levantar o custo da frota de veiculos, visando
subsidiar a analise dos pedidos de locacdo; elaborar e manter
o cadastro de veiculos préprios e locados; fixar critérios para
o dimensionamento da frota dos Orgdos e Entidades da
Administracdo Publica Municipal, elaborando estudos e
propondo medidas que visem a racionalizacdo e otimizacio
de seu uso; providenciar o licenciamento dos veiculos
préprios e acompanhar a regularizacdo dos locados; realizar
o controle e o acompanhamento dos autos de infracdo de
transito dos motoristas, identificando-os e notificando-os
para o regular processamento;
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CARGO: Coordenador do Setor de Maquinas
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: E o responsavel pela correta utilizacio e manutencio dos

equipamentos, coordenando os operadores, distribuindo
tarefas e cobrando a manuten¢do dos bens sob a sua
responsabilidade junto com os demais setores, faz a escala
planejada dos servicos publicos, otimizando os resultados
com servicos eventuais aos finais de semana, feriados e

emergéncias.

CARGO: Coordenador do Setor de Mecanica e Manutengio de
Equipamentos Rodoviarios.

REQUISITOS: Segundo Grau completo

ATRIBUICOES: Administrar o Parque Rodovidrio Municipal; coordenar os
servicos da Oficina Mecdnica Municipal, destinados a
consertos e recuperacdo de equipamentos e maquinas
rodovidrias municipais; manter registro da entrada e saida de
equipamentos, maquinas e viaturas; proporcionar condi¢des
para o cumprimento dos prazos dos cronogramas fisicos de
obras programadas; conhecer qualitativa e quantitativamente
a composicdo do Parque Rodoviario Municipal; conhecer e
orientar os operadores de equipamentos rodoviarios, sobre a
capacidade de producdo de cada equipamento; executar o
acompanhamento da utilizacdo do equipamento rodoviario,
dando cobertura completa, inclusive nos casos de ocorréncias
que ocasionem impedimento da sua utilizacdo; organizar um
controle individual de desempenho de veiculo, elaborado
pelo seu operador; sugerir medidas quanto a ampliacao,
recuperacdo e renovacdo da frota do Parque Rodoviario
Municipal; implantar e manter atualizado o controle
estatistico de ocorréncias que ocasionem paralisacio dos
equipamentos rodovidrios; estabelecer programas de
manutencdo preventiva; conhecer e apurar, junto a cada
operador, as irregularidades de cada unidade rodoviaria;
propor, quando os recursos forem suficientes, a manutencao
por terceiros; promover o abastecimento das unidades
rodovidrias do Parque Rodovidrio Municipal, mediante
controle detalhado da unidade rodoviaria e do combustivel
aplicado, quando sob sua guarda e responsabilidade;
promover a lubrificacdo das unidades rodoviarias; promover
a lavagem das unidades rodovidrias; executar rigoroso e
completo controle de combustiveis e lubrificantes; responder
pela guarda, seguranca e manutencdo do equipamento a sua
disposicao; informar as unidades rodoviarias que apresentam
gasto anormal; realizar todos os demais atos necessarios ao
bom desempenho das atividades da Coordenadoria,
delegados pela autoridade competente.
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IILi - SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO.

CARGO: Diretor de Departamento de Cultura
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Assessorar o titular da Secretaria, nos projetos culturais do

municipio; supervisionar a equipe responsavel pela
promocdo de eventos culturais, civicos e outras atividades
artisticas no ambito do Municipio e Regido; assessorar as
atividades desenvolvidas no departamento tendentes a
divulgacao da cultura e a arte; supervisionar a execucdo dos
projetos culturais; eventualmente, se habilitado, dirigir
veiculo automotor estritamente no desempenho das funcdes
de chefia e assessoramento; executar tarefas afins.

CARGO: Diretor de Departamento de Turismo
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Realizar estudos e atividades relativos a analise e a execucdo

de projetos que visem ao fomento e desenvolvimento do
turismo; Auxiliar na elaboracdo do Plano e do Programa
Municipal de Desenvolvimento do Turismo; Potencializar e
prospectar mercados para o potencial turistico do municipio;
Planejar campanha de sensibilizacao, visando a conscientizar
a comunidade das vantagens do desenvolvimento turistico;
Manter contato direto com a instincia de governanca
regional; Coordenar a integracdo com os demais 6rgaos de
apoio e fomento ao turismo, no dmbito estadual e federal,
bem como junto a instancia de governanca regional de
turismo; Pesquisar e mensurar o grau de atendimento (anseio
e satisfacdo) no ambito turistico.

IIL.j - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER.

CARGO: Diretor de Departamento de Esporte
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Promover a pratica de esporte para pessoas portadoras de

necessidades especiais; Fomentar e incentivar a pratica
desportiva no Municipio; Criar escolas de esportes nas suas
diversas modalidades; Verificar e indicar os equipamentos
necessarios para o desenvolvimento dos projetos esportivos;
Proporcionar condi¢des para o desenvolvimento do potencial
desportivo da populacdo; Garantir o acesso da populacao a
atividades fisicas e praticas esportivas e aprimorar a gestdo
da politica publica de esportes; Fomentar a pratica e eventos
de esporte social na cidade; Ampliar e apoiar a recuperacao e
a modernizacdo das estruturas destinadas a pratica de
atividades fisicas e de esportes no Municipio, observados os
objetivos dos programas governamentais e as demandas
locais; Promover agdes que visem a preservacdo e a
recuperacdo da memoria esportiva no Municipio;
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| Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: Diretor de Departamento de Lazer
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo dos programas e projetos da Secretaria

destinados a promover e estimular a recreacdo e o lazer dos
municipes de Novo Itacolomi/PR; Coordenar programas,
projetos e eventos recreativos e de lazer para todas as faixas
etarias; propor os torneios populares que devam compor o
calendario; Apoiar tecnicamente as solicitacoes de entidades
publicas, privadas e outros 6rgdos representativos da
comunidade, no que se refere a Recreacio e ao Lazer;
Adequar espacos fisicos informais para as atividades de
Recreacdo e Lazer, respeitando as realidades locais; Propor
novas técnicas e equipamentos de recreacio e lazer;
Controlar e fiscalizar a frequencia dos servidores da Divisao;
Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisao,
cobrando fungdes e realizando treinamentos.

IV - ORGAOS DE COLABORACAO COM A UNIAO

CARGO: Chefe da Junta Militar
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da

responsabilidade que possuem; assessorar a organizacdo dos
servicos; levar ao conhecimento do superior imediato,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo
superior; dar conhecimento ao superior hierarquico de todos
fatos ocorridos e de outros que tenha realizado por iniciativa
prépria; promover reunides periddicas com os auxiliares de
servico; coordenar a expedicio de todas as ordens relativas a
disciplina, instrucao e servicos gerais cuja execucdo cumpre-
lhe fiscalizar; representar o superior hierdrquico, quando
designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do
superior hierarquico, dando-lhe conhecimento,
posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral;
realizar outras tarefas afins.

V - ORGAOS DE COLEGIADOS DE ACONSELHAMENTO.

CARGO: Chefe dos Orgios de Colegiados de Aconselhamento.
REQUISITOS: Segundo Grau completo
ATRIBUICOES: Chefiar e coordenar os conselhos existentes no Municipio de

Novo Itacolomi/PR, fiscalizando-os no cumprimento de suas
atribui¢des; auxiliar o Prefeito na definicdo das politicas,
diretrizes e prioridades de Governo, com base nas propostas
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elaboradas pelos conselhos da Administracio Publica
Municipal; realizar o acompanhamento e controle dos Planos
de Governo, propondo as revisdes necessdrias;

Art. 92. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.
Edificio da Prefeitura do Municipio de Novo Itacolomi, aos 30 (trinta) dias do més de

Agosto de 2018.

MOACIR ANDREOLLA
Prefeito Municipal



